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Font ili vrsta pisma
Slovo je na papiru osnovni element od kojeg tvorimo riječi, rečenice, odlomke i t.d. Pri pisanju možemo odabrati različite vrste pisma odnosno fontove koji su instalirani na našem računalu. Oblikovanje fonta jedna je od jednostavnijih radnji kod koje odmah vidimo efekte. Oblikovanje možemo primijeniti na dva načina. Prvi je da prvo uključimo željeni oblik i stil pisma, veličinu, boju, podcrtavanje ili efekte i tada pišemo, a drugi je da na već napisani tekst primijenimo neku od svih ovih navedenih radnji. 

Na kartici Polazno nalaze se ikone alata za oblikovanje fonta. 
Pri pisanju možemo odabrati jedan od mnogobrojnih instaliranih fontova na padajućem izborniku i isto tako primijeniti različite veličine slova također na padajućem izborniku. 
Na bijeloj radnoj površini koja zapravo predstavlja naš „papir“ na kojemu ćemo pisati nalazi se okomita crtica koja titra. To je kursor ili uputnik i govori nam gdje se trenutno u tekstu nalazi točka unosa teksta. Drugim riječima tekst koji ćemo preko tipkovnice upisati pojaviti će se tamo gdje je kursor. Ovdje treba razlikovati kursor i pokazivač miša.
Alati za oblikovanje fonta koje vidimo na traci Polazno nisu svi. Klikom na kvadratić sa strelicom  u donjem desnom kutu trake Font dobiti ćemo dijaloški prozor za oblikovanje fonta. Tu nam se pruža mogućnost primijeniti različite vrste podcrtavanja i efekata na fontovima.

Neki od efekata se međusobno poništavaju, a ponekad će nam trebati veličina fonta koja nije dana opcijom Veličina. Ako n pr. za naslov trebamo baš veličinu 15 tada ćemo u prozor veličina upisati petnaest i program će sam preračunati veličinu slova i izvršiti naredbu.

Kod uređivanja teksta ne treba pretjerivati u korištenju puno različitih stilova i efekata u jednom te istom tekstu. Nije poželjno unutar jednog teksta primijeniti više od tri vrste pisma/fonta ili više od tri različite boje. Isto tako pri pisanju običnog teksta preporučena je veličina fonta 11 ili 12 točkica. [image: image1.png]



